АДМИНИСТРАЦИЯ ДУБЕНСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО  РАЙОНА

РЕСПУБЛИКИ МОРДОВИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

04.12.2012                                                                                              № 542
с. Дубенки

Об утверждении  административного регламента администрации  Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Исключение жилых помещений из числа служебных».

В соответствии с Жилищным кодексом Российской Федерации от 29.12.2004 г. №188-ФЗ, Федеральным Законом от 06.10.2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации", Постановлением Правительства Российской Федерации от 11.11.2005 N 679 "О порядке разработки и утверждения административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг", распоряжением Правительства Республики Мордовия от 26.04.2010 г. N 200-Р "О порядке перехода на предоставление в электронном виде государственных, муниципальных и иных услуг", руководствуясь Уставом Дубенского муниципального района, администрация Дубенского муниципального района постановляет:

         1.Утвердить прилагаемый административный регламент Администрации    Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Исключение жилых помещений из числа служебных».

       2.Признать утратившим силу:

       - Постановление администрации Дубенского муниципального района от 26.07.2012 № 305.

2.Опубликовать административный регламент администрации Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  по предоставлению муниципальной услуги «Исключение жилых помещений из числа служебных» в официальном  печатном  издании  Дубенского муниципального района  Республики Мордовия  и разместить на официальном сайте администрации Дубенского муниципального района  http:// www.dubenkirm.ru.
 3. Контроль за выполнением данного постановления возложить на первого заместителя Главы, начальника финансового управления  администрации Дубенского муниципального района   Л.М. Вачаеву. 

4. Настоящее Постановление вступает в силу в порядке и в сроки установленном  действующим законодательством.

Глава администрации Дубенского

муниципального района                                                                   В.Г.   Прокин

Приложение N 1
к постановлению администрации
Дубенского муниципального района
                                                                                      от 04.12.2012 г. N 542
Административный регламент

Администрации Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Исключение жилых помещений из числа служебных»

1. Общие положения

Подраздел 1. Предмет регулирования  административного регламента

     1.Административный регламент Администрации  Дубенского муниципального района по предоставлению муниципальной услуги «Исключение жилых помещений из числа служебных» (далее по тексту - Административный Регламент) определяет сроки последовательность действий по предоставлению муниципальной услуги «Исключение жилых помещений из числа служебных» (далее по тексту – муниципальная услуга).

        2.Административный регламент разработан в целях повышения качества предоставления и доступности муниципальной услуги по исключение жилых помещений из числа служебных и определяет сроки и последовательность действий (административных процедур) по оказанию данной муниципальной услуги.

Подраздел 2. Круг заявителей

3. Получателями муниципальной услуги выступают граждане Российской Федерации, постоянно проживающие на территории Дубенского муниципального района, являющиеся нанимателями служебных жилых помещений муниципального жилищного фонда, которые:

в соответствии со статьей 103 Жилищного кодекса Российской Федерации не могут быть выселены из занимаемых ими служебных жилых помещений без предоставления других жилых помещений;

проживают в служебных жилых помещениях, предоставленных им до введения в действие Жилищного кодекса Российской Федерации, состоят в соответствии с пунктом 1 части 1 статьи 51 Жилищного кодекса Российской Федерации на учете в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма, или имеют право состоять на данном учете, и выселение которых без предоставления других жилых помещений не допускалось законом до введения в действие Жилищного кодекса Российской Федерации.

Граждане, указанные в пункте 3 Административного регламента, далее именуются заявителями.

4. От имени заявителей с заявлением о предоставлении муниципальной услуги вправе обратиться их представители. Полномочия представителя при этом должны быть подтверждены надлежащим образом оформленной доверенностью, полномочия опекунов - решением об установлении опеки.

Требования  к порядку  информирования о представления государственной услуги

   5. Порядок информирования о предоставления муниципальной услуги:
  6. Информация о муниципальной услуге предоставляется МБУ «МФЦ» с использованием средств телефонной связи, при личном или письменном обращении Заявителя в МБУ «МФЦ» за предоставление муниципальной услуги, а также посредством размещения в информационно-телекоммуникационных сетях общего пользования (в том числе в сети Интернет) и публикаций в средствах массовой информации.
7. Место нахождения отдела Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации  Дубенского муниципального района: 431770, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4. 

8. График работы отдела Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации  Дубенского муниципального района Республики Мордовия:

     Понедельник – пятница                          08.00 -17.00 

     Суббота и  воскресенье  выходные дни;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.
9. Место нахождения МБУ «МФЦ»:

       Республики Мордовия: 431770, с. Дубенки,  ул. Бровцева, д. 1

     тел. (83447) 2-17-77.

     График работы МБУ «МФЦ»:

     Понедельник – пятница                          08.30 -17.30 

     Суббота                                                     09.30 -14.00

     Воскресенье                                              выходной день;

     Перерыв                                                     13.00 - 14.00.

 10. Способы получения информации о месте нахождения и графике работы Администрации Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ» ответственного за предоставления муниципальной  услуги.

Информирование о предоставлении муниципальной услуги осуществляется Администрацией Дубенского муниципального района, МБУ «МФЦ»  при личном обращении заявителя, посредством размещения информации на официальном Интернет-сайте администрации  (http:\\.dubenkirm.ru) (далее - сайт Администрации), на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) (www.gosuslugi.ru) (далее - Портал), на информационном стенде в помещении Администрации, по номерам телефонов для справок.

11. Справочный телефон админиисрации: 8(3447) 2-19-86, 2-13-05;

12. Адрес официального сайта Администрации в сети Интернет и адрес электронной почты:

- адрес официального Интернет-сайта Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;  

- отдела строительства, архитектуры и ЖКХ  - администрация Дубенского муниципального района stroidubur@mail.ru;

- электронный адрес для направления в МБУ "МФЦ",   электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги mfc013@mail.ru;

          - электронный адрес для направления в Администрацию  электронных обращений по вопросам предоставления муниципальной  услуги dubur86@mail.ru;

 - региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
- на Едином портале государственных и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

13. Порядок получения информации заявителями по вопросам предоставления муниципальной  услуги.

Информация по вопросам предоставления муниципальной услуги доводится до заявителя следующими способами:

- путем использования услуг почтовой связи;

- путем размещения на официальном Интернет-сайте Администрации  http:\\www. dubenkirm.ru;

- путем размещения на Едином портале муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru.

- региональный портал государственных и муниципальных услуг Республики Мордовия: http://gosuslugi.e-mordovia.ru
         14. Порядок, форма и место размещения информации, которая является необходимой и обязательной для предоставления муниципальной услуги.

Порядок предоставления муниципальной  услуги доводится до получателей муниципальной  услуги следующими способами:

         -   при личном обращении заявителя в МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- путем размещения на информационном стенде в помещении МБУ «МФЦ» (ул. Бровцева, д. 1);

- посредством размещения на официальном  Интернет-сайте Администрации http:\\www. dubenkirm.ru;

- посредством размещения в сети Интернет на Едином портале государственных услуг и муниципальных услуг (функций) www.gosuslugi.ru;

- посредством размещения в средствах массовой информации.

15. Заинтересованное лицо вправе обратиться за информацией о порядке предоставления муниципальной услуги лично, по телефону или в письменном виде Отдел.

Основными требованиями к информированию заявителей являются:

- достоверность и полнота информирования о процедуре;

- четкость в изложении информации о процедуре;

- удобство и доступность получения информации о процедуре;

- оперативность предоставления информации о процедуре.

16. Форма информирования может быть устной или письменной, в зависимости от формы обращения заявителей.

17. Специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное информирование, должен принять все необходимые меры для дачи полного ответа на поставленные вопросы, в случае необходимости с привлечением других специалистов. В случае если для подготовки ответа требуется продолжительное время, специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий устное информирование, может предложить заявителям обратиться за необходимой информацией в письменном виде, либо согласовать с ними другое время для устного информирования. В конце информирования специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий прием и консультирование, должен кратко подвести итог разговора и перечислить действия, которые необходимо предпринять (кто именно, когда и что должен сделать). Разговор не должен продолжаться более 15 минут.

18.Специалист МБУ «МФЦ», осуществляющий прием и консультирование (по телефону или лично) должен корректно и внимательно относиться к заявителям, не унижая их чести и достоинства.

19.При информировании о порядке предоставления муниципальной услуги по телефону специалист МБУ «МФЦ», сняв трубку, должен назвать наименование организации, должность, фамилию, имя, отчество. Во время разговора специалист МБУ «МФЦ»  должен произносить слова четко. Если на момент поступления звонка от заявителей, специалист проводит личный прием граждан, он вправе предложить заинтересованным лицам обратиться по телефону позже, либо, в случае срочности получения информации, предупредить о возможности прерывания разговора по телефону для личного приема граждан.

20.При письменном обращении заинтересованных лиц ответ готовится в письменном виде на бланке МБУ «МФЦ»  и отправляется по почте по одному экземпляру для каждого заявителя.

21.Ответ на вопрос представляется в простой, четкой и понятной форме, с указанием фамилии и номера телефона непосредственного исполнителя. Ответ направляется в письменном виде заявителю по адресу, указанному в заявлении. Ответ направляется в течение 30 рабочих дней с даты представления обращения заинтересованного лица.

        Специалист не вправе осуществлять информирование заявителей, выходящее за рамки информирования, влияющее прямо или косвенно на результат предоставления муниципальной услуги.

22. На информационном стенде МБУ «МФЦ» содержится следующая информация:

кабинеты, номер окна, где осуществляется прием и информирование заинтересованных лиц, контактные телефоны график работы, фамилии, имена, отчества и должности специалистов, осуществляющих прием и консультирование;

полное наименование органа местного самоуправления и организаций, предоставляющих муниципальную услугу;

перечень документов, представляемых заявителями для получения муниципальной услуги;

извлечения из законодательных и иных нормативных правовых актов, регулирующих деятельность по предоставлению муниципальной услуги;

перечень оснований для приостановления предоставления муниципальной услуги либо отказа в предоставлении муниципальной услуги;

процедуры предоставления муниципальной услуги в текстовом виде и в виде блок-схемы.

Тексты материалов печатаются удобным для чтения шрифтом, без исправлений, наиболее важные места выделяются полужирным начертанием либо подчеркиваются.

23. Прием заявителей для оказания муниципальной услуги осуществляется согласно графику приема граждан.

Раздел 2. Стандарт предоставления муниципальной услуги

Подраздел 1. Основные положения стандарта предоставления муниципальной услуги

Наименование муниципальной услуги

        24.Наименование муниципальной услуги - исключение жилых помещений муниципального жилищного фонда из числа служебных.

Подраздел 2. Наименование исполнительного органа, предоставляющего  муниципальной услуги

         25. Муниципальная услуга предоставляется: 

         1). Администрацией Дубенского муниципального района через структурное подразделение - Отдел по управлению муниципальной собственностью и земельным отношениям Администрации  Дубенского муниципального района (далее - уполномоченное структурное подразделение).

        2). Муниципальным бюджетным учреждением Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных услуг в Дубенском  муниципальном районе" (далее - МБУ "МФЦ") - в части приема, регистрации заявлений и выдачи документов, подготовки запросов в государственные органы документов, консультирования по вопросам предоставления муниципальной услуги, а также установления соответствия принимаемых документов пункту 15  настоящего Административного регламента;

        26. При предоставлении муниципальной услуги органы местного самоуправления и МБУ «МФЦ»  взаимодействуют с:
-
Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Мордовия;

      -ФГУП «Ростехинвентаризация-Федеральное БТИ» по Республике Мордовия;

-
Предприятиями, осуществляющими коммунальное обслуживание муниципального жилищного фонда.

       27. Органы, ответственные за предоставление услуги, не вправе требовать от заявителя осуществления действий, в том числе согласований, необходимых для получения муниципальной услуги и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в пункте 1 части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2007 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг".
Результат  предоставления муниципальной услуги

28. Конечным результатом предоставления заявителям муниципальной услуги является:

- в случае принятия решения об исключении жилого помещения из числа служебных – издание постановления Администрации  Дубенского муниципального района об исключении жилого помещения из числа служебных.

- в случае принятия решения об отказе в исключении жилого помещения из числа служебных – письменное уведомление органа местного самоуправления об отказе в исключении жилого помещения из числа служебных.

Подраздел 3. Правовые основания для предоставления муниципальной услуги

          29. Отношения, возникшие в связи с предоставлением  муниципальной услуги, регулируется  следующими нормативными  правовыми актами:

        Жилищный кодекс Российской Федерации;

      Федеральным законом от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

       Устав Дубенского муниципального района (утв. Решением Совета Депутатов  Дубенского  районного Совета  депутатов  Республики  Мордовия от 29 декабря 2005г. № 132, опубликован  в газете «Новая жизнь» от 02 марта 2006г. № 8(8504);

Подраздел 4. Перечень документов, необходимых для получения заявителями муниципальной услуги, порядок их предоставления
30. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, подлежащих представлению заявителем и (или) уполномоченным лицом, указан в таблице 2.
Таблица 2
	Категория и (или) наименование предоставляемого документа
	Форма предоставления документа
	Примечание

	1
	2
	3

	1. Заявление об оказании услуги
	Подлинник
	Заявление оформляется в свободной форме

	2. Документ, удостоверяющий личность заявителя, в том числе:
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документы предоставляются в обязательном порядке

	2.1. Паспорт гражданина Российской Федерации
	То же
	То же

	2.2. Вид на жительство
	-II-
	-II-

	2.3. Военный билет офицера запаса
	-II-
	-II-

	2.4. Военный билет солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана
	-II-
	-II-

	2.5. Временное удостоверение личности гражданина РФ 
	-II-
	-II-

	2.6. Временное удостоверение, выданное взамен военного билета офицера запаса
	-II-
	-II-

	2.7. Временное удостоверение, выданное взамен военного билета солдата, матроса, сержанта, старшины, прапорщика, мичмана
	-II-
	-II-

	2.8. Общегражданский заграничный паспорт гражданина РФ (образца 1997 года)
	-II-
	-II-

	2.9. Свидетельство о рождении
	-II-
	-II-

	2.10. Удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу
	-II-
	-II-

	3. Документы, подтверждающие, родственные или иные отношения гражданина, подавшего заявление, с совместно проживающими с ним членами семьи*:
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документы представляются в обязательном порядке

	3.1. Свидетельство о заключении брака
	То же
	То же

	3.2. Свидетельство о перемене имени
	-II-
	-II-

	3.3. Свидетельство о расторжении брака
	-II-
	-II-

	3.4. Свидетельство о рождении
	-II-
	-II-

	3.5. Свидетельство о смерти
	-II-
	-II-

	3.4. Свидетельство об установлении отцовства
	-II-
	-II-

	3.4. Свидетельство об усыновлении
	-II-
	-II-

	4. Справка, заверенная подписью должностного лица, ответственного за регистрацию граждан по месту пребывания или по месту жительства, подтверждающая место жительство гражданина, подающего заявление, и (или) содержащая сведения о совместно проживающих с ним лицах (в том числе с предыдущего места жительства, если гражданин менял место жительства, начиная с 1991 года)**
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документы предоставляются в обязательном порядке

	5. Ордер на вселение в служебное жилое помещение (договор найма служебного жилого помещения) 
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	Документы предоставляются в обязательном порядке

	6. Документы, подтверждающие, что выселению в судебном порядке без предоставления другого жилого помещения наниматель и члены его семьи не подлежат:
	
	Документы предоставляются на основании статьи 106 Жилищного кодекса РСФСР и статьи 103 Жилищного кодекса Российской Федерации.

	6.1. Трудовая книжка
	Копия, заверенная работодателем
	То же

	6.2. Пенсионное удостоверение
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	-II-

	6.3. Удостоверение ветерана Великой Отечественной войны
	То же
	-II-

	6.4. Справка медико-социальной экспертизы о наличии инвалидности
	-II-
	-II-

	6.5. Удостоверение участника Великой Отечественной войны
	-II-
	-II-

	6.6. Удостоверение члена семьи погибшего (умершего) или пропавшего без вести при исполнении обязанностей военной службы или служебных обязанностей военнослужащего, должностного лица, сотрудника органов внутренних дел, органов федеральной службы безопасности, таможенных органов РФ, органов государственной противопожарной службы, органов по контролю за оборотом наркотических и психотропных веществ, учреждений и органов уголовно-исполнительной системы
	-II-
	-II-

	7. Справки о наличии (отсутствии) права собственности на недвижимое имущество у заявителя и членов его семьи
	Подлинник или нотариально заверенная копия
	Документ предоставляется, если право собственности на жилое помещение не зарегистрировано в Едином государственном реестре прав на недвижимое имущество и сделок с ним.

	8. Кадастровый паспорт на жилое помещение занимаемое заявителем и (или) совместно с ним проживающими членами семьи, либо иной документ, содержащий техническую информацию о жилом помещении
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия
	За получением документа необходимо обратиться в орган, осуществляющий техническую инвентаризацию жилищного фонда.


31. Перечень необходимых для предоставления муниципальной услуги документов, находящихся в распоряжении органов государственной власти, органов местного самоуправления и подведомственных им организаций, указан в таблице 3.Указанные документы могут быть получены без участия заявителя в ходе межведомственного информационного обмена. Заявитель вправе по собственной инициативе представить эти документы.

Таблица 3
	Категория и (или) наименование документа
	Документ, предоставляемый заявителем по собственной инициативе
	Форма предоставляемого документа заявителем

	1
	2
	3

	1. Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) регистрации права собственности на недвижимое имущество у заявителя и членов его семьи
	Выписка из Единого государственного реестра прав на недвижимое имущество и сделок с ним о наличии (отсутствии) регистрации права собственности на недвижимое имущество у заявителя и членов его семьи
	Подлинник либо нотариально заверенная копия

	2. Выписка из решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Выписка из решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Копия с предъявлением подлинника или нотариально заверенная копия

	3. Выписка из реестра муниципальной собственности на служебное жилое помещение
	Выписка из решения о постановке на учет в качестве нуждающихся в жилых помещениях
	Подлинник либо нотариально заверенная копия


           32. Перечень услуг, которые являются необходимыми и обязательными для предоставления муниципальной услуги, приведены в таблице 4.
таблица 4.
	Наименование услуги
	Порядок, размер и основания взимания платы за услугу

	Выдача документов, содержащих сведения о месте жительства заявителя и совместно проживающих с ним лицах, а также документов, подтверждающих каждое предыдущее место жительства заявителя (для граждан, изменивших место жительство после 26.07.1991)
	Услуга предоставляется бесплатно

	Подготовка справок, подтверждающих наличие (отсутствие) права собственности у заявителя и членов его семьи
	Услуга предоставляется платно. Размер и порядок взимания платы за оформление документа установлен Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.1997 N 1301 "О государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации" и Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.12.2000 N 921 "О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства"

	Нотариальное удостоверение документов, нотариальное заверение копий документов, выдача нотариусом документов в целях предоставления муниципальных услуг
	Услуга предоставляется платно. Размер и порядок взимания платы за совершение нотариальных действий установлен Основами законодательства Российской Федерации о нотариате от 11.02.1993 N 4462-1

	Подготовка кадастрового паспорта
	Услуга предоставляется платно. Размер и порядок взимания платы за оформление документа установлен Постановлением Правительства Российской Федерации от 13.10.1997 N 1301 "О государственном учете жилищного фонда в Российской Федерации" и Постановлением Правительства Российской Федерации от 04.12.2000 N 921 "О государственном техническом учете и технической инвентаризации в Российской Федерации объектов капитального строительства"


        Подраздел 5. Запреты, связанные с предоставлением муниципальной услуги

            33. Органы, ответственные за предоставление муниципальной услуги, не вправе требовать от заявителя:

           1) предоставления документов и информации или осуществления действий, предоставление или осуществление которых не предусмотрено нормативными правовыми актами, регулирующими отношения, возникающие в связи с предоставлением муниципальной услуги;

           2) предоставления документов и информации, в том числе подтверждающих внесение заявителем платы за предоставление государственных и муниципальных услуг, которые находятся в распоряжении органов, предоставляющих государственные услуги, органов, предоставляющих муниципальные услуги, иных государственных органов, органов местного самоуправления либо подведомственных государственным органам или органам местного самоуправления организации в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации и муниципальными правовыми актами, за исключением документов, указанных в части 6 статьи 7 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

            3) осуществления действий и согласований, необходимых для получения государственных или муниципальных услуг и связанных с обращением в иные государственные органы, органы местного самоуправления, организации, за исключением получения услуг, включенных в перечни, указанные в части 1 статьи 9 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", и получения документов и информации, предоставляемых в результате предоставления таких услуг.

Подраздел 6. Перечень основания для отказа в предоставлении муниципальной услуги
           34. Основанием для отказа в принятии заявлений и документов являются:

       предоставление нечитаемых документов, документов с приписками, подчистками, помарками;

       предоставление документов в неприемный, нерабочий день;

предоставление документов лицом, не уполномоченным в установленном порядке на подачу документов (при подаче документов для получения услуги на другое лицо);

отсутствие в письменном обращении указаний на фамилию, имя, отчество (при наличии последнего) гражданина, направившего обращение, и почтовый адрес, по которому должен быть направлен ответ (с указанием индекса).

           35. В предоставлении услуги отказывается:

       в случае непредставления или предоставления неполного пакета документов;

      в случае предоставления недостоверных сведений, содержащихся в представленных документах,

      в случае если заявитель не относится к категориям граждан, предусмотренных пунктом 3 настоящего Административного регламента.
Подраздел 7. Стандарт комфортности
Требования к помещениям, в которых предоставляется муниципальная  услуга, к месту ожидания и приема заявителей, размещению и оформлению визуальной и текстовой информации о порядке предоставления такой услуги

36. Требования к местам предоставления муниципальной услуги.
36.1. Вход в МБУ «МФЦ» должен быть оборудован табличкой (вывеской), содержащей полное  наименование учреждения и график работы.

36.2. Для ожидания приема заинтересованным лицам отводятся места, оборудованные стульями. Количество мест ожидания определяется исходя из фактической нагрузки и возможности их размещения в здании.

36.3. Помещение для приема заявителей должно соответствовать Санитарным нормам и правилам пожарной безопасности.

36.4. Каждое рабочее место специалиста должно быть оборудовано персональным компьютером с возможностью доступа к необходимым информационным базам данных, печатающим устройствам.

Одним специалистом одновременно ведется прием только одного посетителя. Одновременное консультирование и (или) прием двух и более посетителей не допускается.

Сроки предоставления муниципальной услуги.

        37.Сотрудник МБУ «МФЦ» принимает от заявителей заявление и документы для получения муниципальной услуги в соответствии пунктом 28 настоящего Административного регламента.

       Время ожидания заявителей при подаче, получении документов для получения муниципальной услуги не должно превышать 15 минут.

      Последовательность и сроки исключения жилых помещения из числа служебных определяется уровнем федерального, республиканского и муниципального бюджетов, сроками рассмотрения документов и принятия решения на жилищной комиссии при органе местного самоуправления.

Подраздел 8. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги
 38. Показателями доступности и качества предоставления муниципальной услуги являются:

количество обращений за получением муниципальной услуги;

количество получателей муниципальной услуги;

среднее количество человеко-часов, затраченных на оказание одной муниципальной услуги;

количество регламентированных посещений органа власти для получения муниципальной услуги;

максимальное количество документов, необходимых для оказания одной муниципальной услуги;

максимальное количество межведомственных запросов для обеспечения получения муниципальной услуги, в том числе количество межведомственных запросов, осуществляемых с помощью системы межведомственного взаимодействия;

максимальное количество документов, самостоятельно предоставляемых заявителем для получения муниципальной услуги;

максимальное время ожидания от момента обращения за муниципальной услугой до фактического начала оказания муниципальной услуги;

возможность получения муниципальной услуги через многофункциональный центр;

наличие информационной системы, автоматизирующей процесс оказания муниципальной услуги;

размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги в сети Интернет;

размещение информации о порядке оказания муниципальной услуги в брошюрах, буклетах, на информационных стендах, электронных табло, размещенных в помещении органа власти, оказывающего муниципальной услугу;

возможность получения консультации должностного лица по вопросам предоставления муниципальной услуги:

по телефону,

через сеть Интернет,

по электронной почте,

при устном обращении,

при письменном обращении;

обеспечение возможности обслуживания людей с ограниченными возможностями (наличие пандусов, специальных ограждений, перил, обеспечивающих беспрепятственное передвижение инвалидных колясок);

наличие электронной системы управления очередью на прием для получения муниципальной услуги;

количество консультаций по вопросам предоставления муниципальной услуги;

максимальная удаленность места жительства потенциального заявителя от ближайшего места оказания муниципальной услуги;

максимальное время перемещения от места жительства потенциального заявителя до ближайшего места оказания муниципальной услуги;

максимальное время перемещения от места жительства потенциального заявителя до ближайшего места оказания муниципальной услуги на общественном транспорте;

доля заявителей, удовлетворенных качеством предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

доля заявителей, удовлетворенных результатом предоставления муниципальной услуги, от общего числа опрошенных заявителей;

количество обоснованных жалоб на нарушение требований настоящего Административного регламента;

доля обоснованных жалоб от общего количества обращений за получением муниципальной услуги;

количество обращений в судебные органы для обжалования действий (бездействия) и (или) решений должностных лиц, осуществленных и (или) принятых в ходе предоставления муниципальной услуги.

Подраздел 9.Требования к оплате предоставления муниципальной услуги, иные требования к предоставлению муниципальной услуги

39. Муниципальная услуга предоставляется бесплатно.

Раздел 3. Состав, последовательность и сроки выполнения административных процедур, требования к порядку их выполнения, в том числе особенности выполнения административных процедур в электронной форме

             40. Предоставление муниципальной услуги включает в себя следующие административные действия (процедуры):

- прием документов от заявителя(-ей) для исключения жилого помещения из числа служебных

- рассмотрение принятого Заявления и представленных документов

- принятие решения об исключении (или об отказе в исключении) жилых помещений из числа служебных

Глава 1. Прием документов от заявителя(-ей) для исключения жилого помещения из числа служебных

41. Основанием для начала  исполнения  административной процедуры является прием специалистом МБУ «МФЦ»  заявления с приложением документов лично от заявителей, предусмотренных пунктом 30 настоящего Административного регламента, либо от имени заявителей документы могут быть представлены уполномоченным лицом при наличии надлежаще оформленных полномочий.

 В ходе приема специалист МБУ «МФЦ»  производит проверку представленных документов: наличие необходимых документов согласно перечню, указанному в  пункте 30 настоящего Административного регламента, сличает незаверенные копии документов с оригиналами.

 Если представленные копии документов нотариально не заверены, специалист МБУ «МФЦ», сличив копии документов с их подлинными экземплярами, выполняет на них надпись об их соответствии подлинным экземплярам, заверяет своей подписью.

42. В случае представления заявителями документов, не соответствующих перечню, специалист МБУ «МФЦ»   вправе отказать в приеме Заявления и документов с указанием причин отказа и возможностей их устранения.

43. Если имеются основания для отказа в приеме документов, но заявитель настаивает на их представлении, специалист уполномоченного структурного подразделения после регистрации Заявления в течение 3 дней направляет заявителю письменное уведомление о причине отказа в рассмотрении представленных документов.

44. Заявление с приложениями документов регистрируется в журнале регистрации поступающих документов. Заявителю выдается расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная подписью МБУ «МФЦ», принявшего Заявление с приложением документов.

 45.Заявители могут направить Заявление и документы согласно перечню по почте. Специалист МБУ «МФЦ»  при получении отправления осуществляет проверку документов: наличие необходимых документов и копий, правильность их заверения. Направленные по почте копии документов должны быть нотариально заверены. Если имеются основания для отказа в приеме Заявления, специалист МБУ «МФЦ»  направляет заявителю уведомление об отказе в рассмотрении Заявления с указанием оснований для отказа и возможностей их устранения. Заявление с приложениями документов также регистрируется в журнале регистрации поступающих документов. Заявителю в течение двух дней высылается по почте расписка о приеме документов с указанием входящего номера, даты поступления и перечня документов, заверенная подписью специалиста МБУ «МФЦ», принявшего Заявление с приложением документов.

Глава 2. Рассмотрение принятого Заявления и представленных документов

46. Специалисты уполномоченного структурного подразделения, являющиеся ответственными исполнителями проводят экспертизу представленных заявителями документов на их соответствие предъявляемым требованиям, нормативным правовым актам Российской Федерации и Республики Мордовия, а также производится проверка сведений, содержащихся в документах.

47. В случае выявления противоречий, неточностей в представленных на рассмотрение документах либо непредставления полного комплекта документов, специалист уполномоченного структурного подразделения должен связаться с заявителем по телефону, ясно изложить противоречия, неточности в представленных документах, назвать недостающие документы и указать на необходимость устранения данных недостатков в срок, не более 3 рабочих дней со дня уведомления. В случае если в течение 3 рабочих дней указанные замечания не устранены, специалист уполномоченного структурного подразделения готовит письмо о необходимости устранения указанных замечаний в течение 15 дней со дня уведомления. При этом срок рассмотрения поступившего Заявления устанавливается заново с момента устранения замечаний. В случае если замечания не устранены в указанный срок, специалист уполномоченного структурного подразделения готовит письмо - мотивированный отказ, которое подписывается главой органа местного самоуправления или заместителем главы органа местного самоуправления, курирующим предоставление муниципальной услуги.

48. Специалист уполномоченного структурного подразделения вправе проверять подлинность представленных заявителем документов, полноту и достоверность содержащихся в них сведений путем направления официальных запросов в органы государственной власти Российской Федерации, органы государственной власти субъектов Российской Федерации, органы местного самоуправления, другие органы и организации.

 49.Заявитель несет ответственность за достоверность представленных сведений и документов.

 50.Органы и организации, выдавшие документы, несут ответственность за достоверность содержащихся в этих документах сведений в соответствии с законодательством Российской Федерации.

51. Специалист уполномоченного структурного подразделения Администрации рассматривает Заявление с приложением документов, предусмотренных  пунктом 30 настоящего Административного регламента в течение 20 дней со дня представления документов заявителями.

Глава 3. Принятие решения об исключении (или об отказе в исключении) жилых помещений из числа служебных
52. По результатам проверки и рассмотрения представленных документов, при условии их соответствия предъявляемым требованиям и полной комплектности специалистом уполномоченного структурного подразделения Заявление с документами выносится на рассмотрение общественной комиссии по жилищным вопросам при органе местного самоуправления (далее - Комиссия).

              53. Заседания Комиссии проводятся не реже одного раза в месяц. Личное присутствие заявителей при рассмотрении Комиссией документов не требуется. Комиссия принимает одно из следующих решений:

 - об исключении жилого помещения из числа служебных;

 - об отказе в исключении жилого помещения из числа служебных;

 54. На основании решения Комиссии специалистом уполномоченного структурного подразделения, являющегося ответственным исполнителем, в течение 15 дней с момента заседания Комиссии, готовится проект постановления главы органа местного самоуправления об утверждении протокола заседания Комиссии.

 55.Данное постановление в течение 3 дней согласовывается и проходит правовую экспертизу в соответствии с порядком подготовки и оформления проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления. При принятии Комиссией решения об исключении жилого помещения из числа служебных, специалист уполномоченного структурного подразделения в течение двух рабочих дней со дня регистрации постановления готовит постановление об исключении жилого помещения из числа служебных. Данное постановление в течение 3 дней согласовывается и проходит правовую экспертизу в соответствии с порядком подготовки и оформления проектов нормативных правовых актов органов местного самоуправления. Специалист уполномоченного структурного подразделения МБУ «МФЦ»   в течении пяти рабочих дней письменно, либо по телефону уведомляет заявителя о принятом решении. 

Раздел 4. Формы контроля  за исполнением  административного регламента

56. Текущий контроль за соблюдением последовательности действий сотрудников органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, определенных административными процедурами по предоставлению Муниципальной услуги, осуществляется их непосредственными руководителями, а также уполномоченным должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги.

57. Руководители органов и организаций, участвующих в предоставлении Муниципальной услуги, организуют работу по предоставлению Муниципальной услуги, определяют должностные обязанности сотрудников, осуществляют контроль за их исполнением, принимают меры к совершенствованию форм и методов служебной деятельности, обучению сотрудников, несут персональную ответственность за исполнение письменных обращений граждан, соблюдение законности.

58. Специалист МБУ "МФЦ" несет персональную ответственность за сохранность документов, полученных от заявителя, правильность и полноту их оформления, соблюдение срока исполнения процедур, достоверность, правильность и своевременность внесения сведений в информационную систему МБУ "МФЦ".

59. Специалист Отдела несет персональную ответственность за сохранность документов, переданных ему для исполнения, соблюдение срока исполнения процедур, законность подготовленных им документов.

60. Обязанности специалистов МБУ "МФЦ", обязанности специалиста Отдела по исполнению Административного регламента закрепляются в их должностных обязанностях.

61. Должностным лицом, ответственным за организацию работы по предоставлению Муниципальной услуги, текущий контроль осуществляется путем проведения проверок соблюдения положений Административного регламента и иных нормативных правовых актов Российской Федерации.

Периодичность осуществления текущего контроля устанавливается главой администрации Дубенского  муниципального района, или его заместителями.

62. Заместитель главы администрации Дубенского муниципального района, курирующий соответствующее направления деятельности, осуществляет контроль за полнотой и качеством предоставления Муниципальной услуги, который включает в себя проведение проверок, направленных на выявление и устранение причин и условий, вследствие которых были нарушены права и свободы граждан, а также рассмотрение, подготовку ответов на обращения граждан, содержащих жалобы на нарушение порядка предоставления Муниципальной услуги.

63. В случае выявления нарушений прав граждан по результатам проведенных проверок в отношении виновных лиц принимаются меры в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Раздел 5. Досудебный (внесудебный) порядок обжалования решений и действий (бездействия) органа местного самоуправления, предоставляющего муниципальную услугу, а также должностных лиц, муниципальных служащих

64. Заявитель имеет право на обжалование действий (бездействия) должностных лиц Администрации  в досудебном порядке.

65. Основанием для начала процедуры досудебного (внесудебного) обжалования является получение Администрацией Дубенского муниципального района или МБУ «МФЦ»  письменной жалобы (претензии) на бумажном носителе, а также в электронной форме.

77. Заявитель может обратиться с жалобой по основаниям и в порядке, предусмотренном статьей 11.1 и 11.2 Федерального закона от 27 июля 2010 г. N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг", в том числе в следующих случаях:

- нарушение срока регистрации запроса заявителя о предоставлении муниципальной  услуги;

- нарушение срока предоставления муниципальной услуги;

- требование у заявителя документов, не предусмотренных нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги;

- отказ в приеме документов, предоставление которых предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, для предоставления муниципальной услуги, у заявителя;

- отказ в предоставлении муниципальной услуги, если основания отказа не предусмотрены федеральными законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- затребование с заявителя при предоставлении муниципальной  услуги платы, не предусмотренной нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- отказ Администрации, должностного лица Администрации, в исправлении допущенных опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления муниципальной услуги документах либо нарушение установленного срока таких исправлений.

66. Жалоба подается в письменной форме на бумажном носителе, в электронной форме в Отдел. Жалобы на решения, принятые начальником Отдела, подаются в Администрацию.

Жалоба на действия (бездействие) специалистов МБУ "МФЦ" подаются директору МБУ "МФЦ". Жалоба на решения, принятые директором МБУ "МФЦ", подается в Администрацию.

67. Жалоба может быть направлена по почте, через МБУ "МФЦ", с использованием информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", официального сайта органа, предоставляющего Муниципальную услугу, единого портала государственных и муниципальных услуг либо регионального портала государственных и муниципальных услуг, а также может быть принята при личном приеме заявителя.

68. Жалоба должна содержать:

1) наименование органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего, решения и действия (бездействие) которых обжалуются;

2) фамилию, имя, отчество (последнее - при наличии), сведения о месте жительства заявителя - физического лица либо наименование, сведения о месте нахождения заявителя - юридического лица, а также номер (номера) контактного телефона, адрес (адреса) электронной почты (при наличии) и почтовый адрес, по которым должен быть направлен ответ заявителю;

3) сведения об обжалуемых решениях и действиях (бездействии) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо государственного или муниципального служащего;

4) доводы, на основании которых заявитель не согласен с решением и действием (бездействием) органа, предоставляющего Муниципальную услугу, должностного лица органа, предоставляющего Муниципальную услугу, либо муниципального служащего. Заявителем могут быть представлены документы (при наличии), подтверждающие доводы заявителя, либо их копии.

69. Жалоба, поступившая в Отдел, МБУ "МФЦ", Администрацию подлежит рассмотрению начальником Отдела, директором МБУ "МФЦ", должностным лицом Администрации, уполномоченным на рассмотрение жалобы, в течение пятнадцати рабочих дней со дня ее регистрации, а в случае обжалования отказа Отдела, МБУ "МФЦ", должностного лица Отдела, специалиста МБУ "МФЦ" в приеме документов у заявителя либо в исправлении допущенных опечаток и ошибок или в случае обжалования нарушения установленного срока таких исправлений - в течение пяти рабочих дней со дня ее регистрации.

70. По результатам рассмотрения жалобы принимается одно из следующих решений:

1) жалоба удовлетворяется, в том числе в форме отмены принятого решения, исправления допущенных Отделом, опечаток и ошибок в выданных в результате предоставления Муниципальной услуги документах, возврата заявителю денежных средств, взимание которых не предусмотрено нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, муниципальными правовыми актами, а также в иных формах;

2) в удовлетворении жалобы отказывается.

71. Не позднее дня, следующего за днем принятия решения об удовлетворении жалобы, либо отказе в удовлетворении жалобы заявителю в письменной форме и по желанию заявителя в электронной форме направляется мотивированный ответ о результатах рассмотрения жалобы.

72. В случае установления в ходе или по результатам рассмотрения жалобы признаков состава административного правонарушения или преступления должностное лицо, наделенное полномочиями по рассмотрению жалоб, незамедлительно направляет имеющиеся материалы в органы прокуратуры.

73. Гражданин также вправе обратиться с обращением в Администрацию и должностным лицам Администрации в порядке, определенном Федеральным законом от 2 мая 2006 года N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации".

Приложение 1
к Административному регламенту
администрации  Дубенского муниципального района
по предоставлению муниципальной
услуги по исключению жилых помещения из числа служебных
 


 Главе Администрации 







  Дубенского муниципального района

 _____________________________________
 Заявителя: ___________________________
 (Ф.И.О.)
 проживающего(ей) по адресу
 ______________________________________
 тел. _________________________________
Обращение
 Я, _____________________, обратился(ась) в администрацию  Дубенского муниципального района с заявлением об исключении жилого помещения из числа служебных. 
 "_____" _____________ 200____ года мною был получен отказ в связи с  _______________________________________________________________________
(указать причины и обстоятельства отказа)
Прошу повторно рассмотреть мое заявление, представленное  "___" ______ 20__ г.
 __________________

__________________________________________
    (подпись заявителя)                                        (фамилия, имя, отчество заявителя)
 "___" ___________ 200__ г.
Приложение 2
к Административному регламенту
администрации  Дубенского муниципального района
по предоставлению муниципальной
услуги по исключению жилых помещения из числа служебных
Блок-схема
последовательности административных процедур оказания муниципальной услуги "Исключение жилых помещений из числа служебных"

  Прием и регистрация заявления и прилагаемых к нему документов
                                  ▼

Рассмотрение документов и проверка содержащихся в них сведений 

                                  ▼

Принятие решения о заключении договора социального найма жилого помещения муниципального жилищного фонда, исключенного из числа служебных, либо об отказе в исключении жилого помещения         муниципального жилищного фонда из числа служебных

Приложение 3
к Административному регламенту
администрации  Дубенского муниципального района
по предоставлению муниципальной
услуги по исключению жилых помещения из числа служебных
Администрация Дубенского муниципального района

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  ул. Денисова, д. 4.

	Телефон:
	(883447) 2-19-86, (883447) 2-13-16

	Факс:
	(883447) 2-11-01

	Адрес электронной почты
	dubur86@mail.ru

	График работы
	Понедельник по пятницу с 8-00 до 17-00, обед\перерыв  с 13-00 до 14-00


Муниципальное казенное учреждение
Дубенского муниципального района "Многофункциональный центр предоставления государственных (муниципальных) услуг"

	Почтовый адрес:
	431770, Республика Мордовия, Дубенский  район, с. Дубенки,  Бровцева, д.1

	Телефон:
	(883447) 2-14-77, 2-17-07

	Факс:
	(883447) 2-12-25

	Адрес электронной почты
	mfc013@mail.ru


График приема обращений

	Понедельник
	Вторник
	Среда
	Четверг
	Пятница
	Суббота

	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 17-30
	с 8-30 до 14-00

	Обеденный перерыв

с 13-00 до 14-00


